
18.11.2014 

1 / 23 

 

 

 

Príručka 

Elektronické pracovné 
výkazy 

 

 

Prijímateľ 

 
v 1.3



18.11.2014 

2 / 23 

Obsah 

Úvod ........................................................................................................................ 3 

Upozornenie .................................................................................................................. 3 
Prihlásenie sa ............................................................................................................... 6 
Odhlásenie sa ............................................................................................................... 7 

Zabudnuté heslo ........................................................................................................... 7 

Projektový manažér ............................................................................................... 9 

Úvodná obrazovka ........................................................................................................ 9 
Výber pozície ................................................................................................................ 9 

Správa užívateľov na projekte ..................................................................................... 9 

Pridanie nového reportéra ........................................................................................... 9 
Zmena údajov reportéra ............................................................................................. 12 

Kontrola záznamov reportéra .................................................................................... 12 
Zastupovanie projektového manažéra ..................................................................... 13 
Odoslanie záznamu na riadiaci orgán ...................................................................... 14 
Typy exportov záznamov ........................................................................................... 14 

Typ 1 - Exportovanie projektu ................................................................................... 14 
Typ 2 - Exportovanie záznamov konkrétneho mesiaca - export slúžiaci na 
archivovanie pracovných výkazov ............................................................................ 15 

Zmena údajov a hesla ................................................................................................ 16 

Reportér ................................................................................................................ 17 

Pridanie záznamu o činnosti ..................................................................................... 17 

Podpísanie vyhlásenia ............................................................................................... 18 
Vrátený záznam na prepracovanie ............................................................................ 18 

Typy exportov záznamov ........................................................................................... 19 
Typ 1 - Exportovanie projektu ................................................................................... 19 
Typ 2 - Exportovanie záznamov konkrétneho mesiaca - export slúžiaci na 
archivovanie pracovných výkazov ............................................................................ 20 
História záznamov ...................................................................................................... 21 

Zmena údajov a hesla ................................................................................................ 21 

Pozorovateľ .......................................................................................................... 22 



18.11.2014 

3 / 23 

Úvod 

Aplikácia "Elektronické pracovné výkazy" je postavená na tzv. tenkom klientovi. K jej používaniu nie je 

potrebné inštalovať žiadny program, aplikácia pracuje v okne vášho internetového prehliadača. Aplikácia 

komunikuje v prehliadači so serverom, ktorý je umiestnený na strane riadiaceho orgánu. 

 

K používaniu aplikácie je potrebné mať permanentný prístup k Internetu. V prípade, že vyplnené údaje 

neodošlete na server počas trvalého pripojenia, údaje sa neuložia na váš PC. Pre bezproblémové 

použitie aplikácie je vhodné mať aktuálne verzie internetových prehliadačov. 

 

 

https://pracovnevykazy.employment.gov.sk 
 

 

 

Upozornenie 
Pri prvom prihlásení sa môže stať, že internetový prehliadač zobrazí chybovú hlášku, ktorá môže mať 

rôzne znenie, podľa typu použitého prehliadača.  

 

V prípade, že sa Vám takáto hláška zobrazí na prehliadači Google Chrome kliknete na Rozšírené 

a následne na Prejsť na stránky.  

 

      
 

 

https://pracovnevykazy.employment.gov.sk/
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V prípade, že sa Vám takáto hláška zobrazí na prehliadači Internet Explorer kliknete na Áno.  

 

 
 

V prípade, že sa Vám takáto hláška zobrazí na prehliadači Mozilla Firefox kliknete na Rozumiem 

možným rizikám - Pridať výnimku  
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Potvrdiť bezpečnostnú výnimku 
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Prihlásenie sa 
Do adresového riadku vášho prehliadača vpíšte nasledujúcu adresu : 

 

https://pracovnevykazy.employment.gov.sk 
 

 

Objaví sa úvodná obrazovka 

 

 
 

Vyplňte vaše údaje - login
1
 a heslo a kliknete na "Prihlásiť sa". 

 

 

  

                                                      
1
 Login - vygenerované 10 alebo 11 miestne údaj pozostávajúci z čísel a písmen. Login je generovaný pri registrovaní osoby do ePV 

a pre každú osobu je unikátny. Login nie je meniteľný. 

https://pracovnevykazy.employment.gov.sk/
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Odhlásenie sa 
Po každom ukončení práce s evidenčným systémom je nutné sa korektne odhlásiť. Odhlasovacie tlačítko 

sa nachádza v pravo hore. 

 

 

Zabudnuté heslo 
V prípade zabudnutého hesla kliknete na hyperlinku "Zabudli ste heslo?". 
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Objaví sa vám nasledujúca obrazovka: 

 

 
 

Vyplníte emailovú adresu, ktorá bola zadaná pri registrácii. Na túto adresu príde email s inštrukciami na 

obnovu hesla.  
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Projektový manažér 

Úvodná obrazovka 
Po prihlásení, sa zobrazia aktuálne záznamy aktívnych reportérov spolu so stavom ich akceptácie. Pri 

akceptovaných záznamoch sa zobrazí zelený grafický symbol. 

 

 
 

 

Výber pozície 
1. kliknutím na názov hlavičky vľavo hore sa dostanete do menu Výberu pozície.  

 

 
 

 

2. V prípade, že máme na výber viac projektov, kliknite na pozíciu vedľa oranžovej šípky v pravo a vyberte 

pozíciu. 

 

 

 

Správa užívateľov na projekte 
V záložke Správa užívateľov vidíme všetkých reportérov, ktorí sú priradení ku konkrétnemu projektu. 

 

 

Pridanie nového reportéra 
Ak chcete pridať reportéra, musíte vyplniť všetky políčka formuláru "Priradenie reportéra".  
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1. Zadajte meno a priezvisko reportéra. Tituly sa v ePV nepoužívajú. V prípade, že reportér je už 

v ePV registrovaný
2
, je možnosť vyplniť iba Login reportéra. 

2. Zadajte emailovú adresu reportéra. V prípade, že reportér má už vytvorený prístup do ePV 

a v kolónke „Meno a priezvisko“ je vyplnený Login, tak kolónka „E-mailová adresa“ ostáva prázdna. 

3. Uviesť názov pracovnej pozície. 

4. Vybrať jeden z typov pracovného pomeru. Na výber je pracovný pomer (plný), pracovný pomer 

(skrátený), dohoda o brigádnickej práci študentov, dohoda o vykonaní práce, dohoda o pracovnej 

činnosti, iná zmluva. 

5. Počet hodín úväzku. V prípade uvedenia počtu hodín úväzku, tento počet hodín bude limitom pre 

„počet nárokovaných hodín“. Počet reprotovaných hodín nie je týmto údajom limitovaný. 

6. Počet dní na úpravu je počtom dní, za ktoré je možné evidovať záznamy v ePV. Príklad pri 

nastavení hodnoty na 20 bude možné evidovať záznamy za 20 dní spätne od dnešného dátumy. 

To znamená, že 20. dňa v mesiaci budú sprístupnené dni na evidenciu záznamov od 20. do 1. Dňa 

daného mesiaca. O jeden deň neskôr, teda 21. dňa v mesiaci bude možné evidovať záznamy pre 

21. až 2. deň daného mesiaca. Lehota na evidenciu záznamov je teda plávajúca a každým 

nasledujúcim dňom sa znemožní evidovanie posledného dňa. 

Z dôvodu evidenciu aktuálnych údajov do ePV odporúčame zadať počet dní na úpravu 

najviac 20. V takom prípade bude postačovať, aby reportér evidoval svju činnosť každé 2 

týždne (2 do mesiaca). 

7. Začiatok pracovného pomeru je prvý deň, za ktorý je možné evidovať činnosti reportéra do ePV. 

8. Koniec pracovného pomeru je posledný deň, za ktorý môže reportér evidovať činnosť. Aj po 

skončení pracovného pomeru v ePV sa reportér dokáže prihlásiť do ePV a evidovať / upravovať 

záznamy za dni predchádzajúce tomuto dátumu. Reportér taktiež môže upravovať záznamy 

vrátené na doplnenie. 

 

 

Po vyplnení všetkých kolóniek kliknite na „Pridať reportéra“ 

 

Ak sa reportér v systéme nachádza (kontroluje sa kombinácia Meno a priezvisko + emailová adresa) 

a údaje sa zhodujú s údajmi v databáze ePV, reportér je vytvorený. 

 

Ak sa reportér v systéme nenachádza (kontroluje sa kombinácia Meno a priezvisko + emailová adresa) 

                                                      
2
 Prístup do ePV je iba jeden pre jednu osobu, bez ohľadu na počet pozícii v projektoch.  

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 
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a údaje sa zhodujú s údajmi v databáze ePV, je potrebné reportéra pridať nanovo. 

 

 
 

V takom prípade, ePV vyžaduje, aby projektový manažér vyplnil rodné číslo a heslo reportéra a klikol na 

Pridať reportéra. 

 

Ak aj napriek tomu vám aplikácia neumožní uložiť reportéra, tak nedošlo k absolútnej zhode medzi Menom 

Priezviskom a E-mailovou adresou. Kontaktujte prosím projektového manažéra RO/SORO, ktorí vám zašle 

potrebné údaje na vytvorenie reportéra. 
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Funkcie: 

 Zrušiť reportéra : odstráni reportéra z projektu. Pri zrušení sa systém opýta konfirmačnú otázku. 

Naviazané projekty ostanú v záznamoch. Zrušením reportéra sa ihneď reportérovi zamedzí prístup do 

ePV v rámci danej pozície. Reportéra je možné opätovne aktivovať. 

 Zmena údajov / úprava reportéra : zmení parametre pracovnej zmluvy. 

 
 

Zmena údajov reportéra 

 
Je možné zmeniť každý jeden údaj reportéra. V prípade vykonávania zmien údajov reportéra sa 
odporúča, aby reportér nebol v čase vykonávania zmien prihlásený v ePV. 

 

Kontrola záznamov reportéra 
1. Z úvodnej obrazovke kliknite na záznam, ktorý ešte nebol skontrolovaný. Je odlíšený modrou farbou: 

 
 

2. Zobrazí sa prehľad reportovanej činnosti za aktuálny mesiac, v ktorom je potrebné kontrolu vykonať.  

 

3. Ak je záznam v poriadku, kliknite na "schváliť" a modrý odkaz "Uložiť všetky zmeny" 
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4. Ak chcete upraviť počet hodín, kliknete na "schváliť, ale znížiť počet hodín" a vyplníte položku "Znížiť 

hodiny o" číslom. Ide o počet neoprávnených hodín. 

 

5. V prípade, že reportér musí prepracovať celý záznam, kliknete na položku "nutné prepracovať 

reportérom". Počet vrátení na prepracovanie nie je limitovaný.  

 

Aj po uložení všetkých zmien je možné vykonávať zmeny v schválených záznamoch a to do doby, pokiaľ 

záznam nie je odoslaný na RO. 

 

 

Zastupovanie projektového manažéra 
Pri potrebe zastupovania projektového manažéra, môže tento delegovať zastupovanie na ľubovoľného 

iného projektového manažéra, ktorý sa nachádza v databáze systému.  

V prípade, že sa zastupujúci projektový manažér nenachádza v systéme, ponúkne sa mu možnosť pridať 

nového projektového manažéra: 
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Odoslanie záznamu na riadiaci orgán 
Projektový manažér odošle záznamy na riadiaci orgán za daný mesiac kliknutím na „Odoslať na RO“: 

 

 
 

Možnosť odoslať záznam na RO sa zobrazí až vtedy, keď je každý záznam schválený, alebo schválený so 

zníženým počtom hodín. V prípade, že nie sú všetky záznamy reportéra takto schválené, ePV nezobrazuje 

tlačidlo „Odoslať na RO“ 

  

Po kliknutí na "Odoslať na RO" sa zobrazí potvrdzujúca hláška. Odoslanie záznamu je nenávratné. 

 

 
 

Odoslané záznamy na RO sú zobrazené nasledovne: 

 

 
 

 

Typy exportov záznamov 

Typ 1 - Exportovanie projektu 

 

1. Kliknutím na položku "Exportovať projekt" sa projekt vygeneruje a odošle na PC. Tu si ho buď otvoríte v 

tabuľkovom procesore, alebo uložíte na disk 

 

2. Export projektu obsahuje položky pre každého reportéra. Každého reportéra reprezentuje jeden list 

tabuľky.  

 

Exportované údaje sú za všetkých reportérov priradených k danému projektu a to od prvého dňa evidencie 

záznamov reportérom. Export je vhodný na kumulatívny prehľad reportovaných hodín a činností všetkých 

reportérov. 
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Typ 2 - Exportovanie záznamov konkrétneho mesiaca - export slúžiaci 
na archivovanie pracovných výkazov 
Kliknutím na „Kontrolovať záznamy“, prípadne „Záznamy skontrolované“sa dostanete k Exportu II. 

 

 
prípadne 

 
 
Export II sa nachádza tuto: 

 

Export II, slúžiaci na archiváciu záznamov činností reportéra, sa archivuje u prijímateľa. Export II musí byť 
vygenerovaný najskôr po podpísaní prehlásenia reportérom a po oprave všetkých záznamov 
vrátených na doplnenie.  

Exportované sú všetky potrebné údaje, okrem údajov „Prijímateľ“ a „Dátumy“, ktoré je potrebné vyplniť pred 
tlačou pracovného výkazu. Export II sa archivuje podpísaný iba u prijímateľa. Papierová verzia Exportu II 
sa neposiela na RO/SORO. 

Údaje na doplnenie: 
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Zmena údajov a hesla 
Heslo sa dá zmeniť z ktorejkoľvek obrazovky kliknutím na Ikonku vpravo - Zmena údajov a hesla 

 

Pre zmenu hesla vyplníme Aktuálne heslo a následne dva krát nové heslo. Kliknutím na "Zmeniť heslo" sa 

heslo zmení. Bez znalosti pôvodného hesla sa heslo nedá zmeniť 
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Reportér 

Po úspešnom prihlásení sa objaví obrazovka reportéra „Zápis záznamov“. Na obrazovke reportér eviduje 

záznamy. 

 

 
 

 

Pridanie záznamu o činnosti 
 

 
 

1. Od Do: Vyplniť reálny čas výkonu práce od do. Vyplniť hodiny s použitím „:“. Zadáva sa tu 

reportovaný čas. 

2. Prestávka na obed: V prípade, že v reportovanom čase nebola prestávka na obed a odpočinok, ne 

potrebné zadať nulu „0“. Ak sa kolónka ponechá prázdna, aplikácia doplní 30 minútovú prestávku. Údaj 

je možné kedykoľvek neskôr zmeniť. 

3. Počet nárokovaných hodín: počet hodín, ktoré si reportér nárokuje na preplatenie. Je nižší alebo rovný 

počtu reportovaných hodín. V prípade, že sa kolónka nechá prázdna, aplikácia ju automaticky 

dopočíta. 

4. Miesto výkonu práca: zadať miesto výkonu práce. 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

8 



18.11.2014 

18 / 23 

5. Spolupracovníci: nepovinný údaj. Tento údaj slúži ako pomôcka pre reportérov v prípade, že činnosť 

bola vykonávaná v spolupráci s iným reportérom. 

6. Typ aktivity: zvoliť typ aktivity 

7. Detailný popis činnosti: vypísať detailný popis pracovnej činnosti (ak relevantné) 

8. V prípade, že potrebujete pridať ďalší záznam pre ten istý deň, kliknite na Pridať záznam o pracovnej 

činnosti pre tento deň 

 

Všetky uložené záznamy sú ihneď dostupné projektovému manažérovi na čítanie. 

 

Podpísanie vyhlásenia 
Podpis vyhlásenia reportérom je podmienkou nárokovania si odpracovaných hodín na preplatenie. Bez 

podpísania vyhlásenia nemôže projektový manažér schvaľovať záznamy pracovnej činnosti a ani ich 

odosielať na RO/SORO.  

Podpísanie vyhlásenia je umožnené až prvý deň nasledujúceho mesiaca, za ktoré sa podpisuje vyhlásenie 

(Príklad: 1. novembra sa sprístupní možnosť podpísať vyhlásenie za mesiac október). 

 

Podpísané vyhlásenie nie je možné zmeniť z pozície reportéra a ani projektového manažéra. 

 

Na nepodpísané vyhlásenie aplikácia upozorňuje nasledovne: 

 
 

Vyhlásenie vypisujte, až keď ste si zaevidovali všetky záznamy za daný mesiac. 
 

Po podpise vyhlásenia sa zablokuje možnosť evidencie a zmeny záznamov za daný mesiac. 

 
 

Vrátený záznam na prepracovanie 
V prípade, že projektový manažér vráti záznam na doplnenie, zobrazí sa po prihlásení upozornenie o 

vrátenom zázname: 
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Umožnená je zmeny všetkých údajov.  

 

Upozornenie: ePV pri záznamoch vrátených na doplnenie overuje zmenu evidovaných údajov. Pokiaľ 

v zázname vrátenom na doplnenie nebolo nič zmenené, nedôjde k jeho uloženiu a záznam ostane 

ponechaný v takomto stave až do vykonania zmeny. 

Príklad: Ak projektový manažér omylom vrátil záznam reportérovi na doplnenie, v ktorom nie je potrebné 

nič meniť, reportér musí zmeniť aj tak aspoň jednu kolónku záznamov - napríklad doplnením znaku do 

„Detailný popis pracovnej činnosti“ - medzera, bodka a podobne. 

 

 

Typy exportov záznamov 

Typ 1 - Exportovanie projektu 

 
 

1. Kliknutím na položku "Exportovať projekt" sa projekt vygeneruje a odošle na PC. Tu si ho buď otvoríte v 

tabuľkovom procesore, alebo uložíte na disk 

 

2. Export projektu obsahuje položky pre každého reportéra. Každého reportéra reprezentuje jeden list 

tabuľky.  

 

Exportované údaje sú za všetkých reportérov priradených k danému projektu a to od prvého dňa evidencie 
záznamov reportérom. Export je vhodný na kumulatívny prehľad reportovaných hodín a činností všetkých 
reportérov. 



18.11.2014 

20 / 23 

Typ 2 - Exportovanie záznamov konkrétneho mesiaca - export slúžiaci na 
archivovanie pracovných výkazov 
Exportu II slúžiaci na archivovanie pracovných výkazov u prijímateľa sa nachádza na stránke „História 
záznamov“. 
 

 
 

Export II, slúžiaci na archiváciu záznamov činností reportéra, sa archivuje u prijímateľa. Export II musí byť 
vygenerovaný najskôr po podpísaní prehlásenia reportérom a po oprave všetkých záznamov 
vrátených na doplnenie.  

Exportované sú všetky potrebné údaje, okrem údajov „Prijímateľ“ a „Dátumy“, ktoré je potrebné vyplniť pred 
tlačou pracovného výkazu. Export II sa archivuje podpísaný iba u prijímateľa. Papierová verzia Exportu II 
sa neposiela na RO/SORO. 

Údaje na doplnenie: 
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História záznamov 
V tejto časti je k dispozícii história všetkých záznamov reportéra. 

 

 

 

Zmena údajov a hesla 
Heslo sa dá zmeniť z ktorejkoľvek obrazovky kliknutím na Ikonku vpravo - Zmena údajov a hesla 

 

Pre zmenu hesla vyplníme Aktuálne heslo a následne dva krát nové heslo. Kliknutím na "Zmeniť heslo" sa 

heslo zmení. Bez znalosti pôvodného hesla sa heslo nedá zmeniť 
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Pozorovateľ 

Pozícia Pozorovateľ je určená pre osoby, pre ktoré je nevyhnutné mať prístup do ePV na čítanie.  

Ide o osoby vykonávajúce kontrolu (napríklad kontrolu na mieste, audit, kontroly a pod.), osoby prijímateľa 

na základe žiadosti (napríklad projekty UPSVR), iné osoby na základe súhlasu RO/SORO. 

 

Po úspešnom prihlásení sa objaví obrazovka „Záznamy reportérov“: 
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Detail mesačných záznamov reportéra: 

 

 
 

 

 

 


